Podatelna

Centralni podatelna M¢stského ufadu Hlinsko se nachazi na adrese Adamkova 554, Hlinsko, v
pfizemi budovy a je zajistovana odborem Kanceldi tajemnika. Podatelna pfijimd dokumenty
v analogové podobé i digitalni podobé. Podatelna je zaroveti i vypravnou.

Mimo centralni podatelnu mohou piijimat dokumenty v analogové podobé, piipadné¢ dokumenty
vytvotfené z podani nebo podnétu ucinéného ustné i tzv. utvarové podatelny. Zaméstnanec odboru
nebo oddéleni, ktery dokument piijal, je odpovédny za jeho bezodkladné a tadné oznaceni a
zaevidovani.

Po obdrzeni dokumentu v analogové podobé centralni podatelna provede kontrolu vSech nalezitosti,
které jsou potiebné pro zpracovani, tj. zejména Citelnost a uplnost podaného dokumentu. Pokud se
jedna o dokument netplny ¢i necitelny a podatelna je schopna urcit odesilatele dokumentu a jeho
kontaktni udaje, vyrozumi odesilatele o zjiSténé vadé¢ dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se vadu odstranit, pfipadné podatelna neni schopna urcit odesilatele, tfad
dokument dale nezpracovava.

Elektronicka podatelna

Elektronicka podatelna je soucasti centralni podatelny a je uréena pro piijem dokumenti v digitalni
podobg.

Podani dokumentu v digitalni podobé 1ze ucinit nékolika zptsoby:

e prostiednictvim informa¢niho systému datovych schranek do datové schranky ufadu:
k4hby3r

e prostiednictvim e-mailove zpravy na adresu: e-podatelna@hlinsko.cz

e osobné prostirednictvim pirenosnych technickych nosi¢i dat (CD, DVD, USB flash disk)
a to v misté podatelny Méstského uradu Hlinsko.

Dokumenty v digitalni podob¢ jsou piijimany ve formatech: pdf, doc, docx, xls, xlsx, odt, ods, rtf,
jpg, bmp, piipadné dalsich bézné pouzivanych formatech datovych zprav. V piipadé pochybnosti je
tieba vznést dotaz na podatelnu, kde pracovnici sdéli, zda je dany format akceptovatelny.

Elektronicka podatelna provadi kontrolu vsech nalezitosti, které jsou pottebné pro zpracovani

dokumentd v digitalni podobg, tj.:

citelnost, Gplnost,

technické parametry,

kontrolu na ptitomnost skodlivych kodu,

uznavany elektronicky podpis nebo uznavanou elektronickou znacku, ptipadné zda je

ptipojeno kvalifikované ¢asové razitko; jejich platnost,

zda je uvedeny poskytovatel certifikacnich sluzeb akreditovany,

e zda kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé¢ je mozné osobu, ktera
podepsala datovou zpravu, jednoznacné identifikovat,

e akceptované formaty ptilohy.

Pokud je podatelna schopna z dokumentu v digitalni podob¢, véetné datové zpravy, v niz je
dokument obsazen, zjistit adresu elektronické posty odesilatele, potvrdi odesilateli, ze dokument byl

dorucen a ze spliuje podminky stanovené vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby, ve znéni pozdé¢jsich predpisii a spisovym fadem Méstského utfadu Hlinsko.

Doruceni dokumentu prostfednictvim informac¢niho systému datovych schranek se nepotvrzuje,



nebot’ tdaj o doruceni generuje informacni systém, z n¢hoz jej lze ziskat.

Soucasti zpravy o doruceni je datum a cas, kdy byl dokument v digitalni podobé dorucen,
identifikator dokumentu ptidéleny elektronickou podatelnou, uznavany elektronicky podpis
povéteného zaméstnance centralni podatelny.

Pokud podatelna zjisti, ze doruc¢eny dokument v digitalni podob¢, véetné datové zpravy, v niz je
dokument obsaZen, je netplny, nelze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, obsahuje
Skodlivy koéd pripadné chybny datovy format nebo neni ulozen na pfipustném pienosném
technickém nosici dat, a z doru¢ené¢ho dokumentu v digitalni podob¢ je mozné zjistit elektronickou
adresu odesilatele, podatelna neprodlené¢ na tuto adresu odesle vyrozuméni o zjisténi Skodlivého
kodu, zjisténi chybného datového formatu apod. Nepodaii-li se vadu odstranit, pfipadné podatelna
neni schopna uréit odesilatele, ifad dokument dale nezpracovava.

V piipadé dotazu tykajicich se provozu podatelny se obracejte na adresu: mesto@hlinsko.cz,
pripadné na postovni adresu uradu. Kontaktovat pracovniky podatelny mizete také telefonicky na
telefonnim ¢isle 469 326 111.

Adresa podatelny: Méstsky uiad Hlinsko
Adamkova 554
539 01 Hlinsko

Provozni doba podatelny: Pond¢li 7:30 - 17:00 hod
Utery  7:30 - 14:30 hod
Stieda 7:30-17:00 hod
Ctvrtek 7:30 - 14:30 hod
Patek  7:30 - 14:30 hod

Meéstsky afad Hlinsko pouziva kvalifikované certifikaty Ceské posty, a.s. Kvalifikovany certifikat a
dal$i informace je mozné ziskat na adrese http://www.ica.cz/ nebo na http://www.postsignum.cz/.

Méstsky ufad Hlinsko se pifi vykonu spisové sluzby fidi vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisii, zakonem ¢. 300/2008 Sb., 0
elektronickych tukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjSich ptedpisi a
plathnym spisovym fadem M¢stského tiadu Hlinsko.


http://www.postsignum.cz/

